1

 DATE \@ "dd.MM.yyyy" 21.12.2018


Spesielle rutiner for ulike saksområder:

Kapittel inndeling:

Innhold
3GENERELLE SKRIVEREGLER OG REGISTRERINGSRUTINER


3Skriveregler


4Generelle registreringsrutiner


61.1 Behandling av ordinær byggesak


81.2 Behandling av saker etter pbl § 20-4 (uten ansvarsrett og uten dispensasjon)


81.3 Behandling av tiltak uten søknadsplikt – avklaring


91.4 Behandling av tiltak uten søknadsplikt – rapportering


102. RUTINER FOR DELINGSSAKER OG SEKSJONSERINGSSAKER


102.1 Behandling av delingssak ved Byggesaksavdelingen


112.2 Behandling av delingssaker ved Eiendomsmåling- og seksjoneringsavdelingen


132.4 Behandling av grensepåvisninger – oppmålingsforretning over eksisterende eiedom og grenser


132.5 Behandling av krav om sammenslåing av tinglyste matrikkelenheter


142.6 Behandling av retur av tinglyste dokumenter fra Statens Kartverk


152.7 Behandling av jordskiftesaker


162.8 Behandling av eiendomsskattesaker


173. RUTINER FOR PLANSAKER


173.1 Generelt om plansaker


173.2 Behandling av ordinær plansak


184. TEKNISK DIREKTØR OG STAB


194.1 Behandling av utbyggingsavtaler


205. BY- OG SAMFUNNSENHETEN


215.1 Behandling av saker om utslipp (herunder minirenseanlegg)


215.2 Behandling av saker om avfallsplaner


215.3 Behandling av tiltaksplan for forurenset grunn/miljøtekniske grunnundersøkelser


215.4 Behandling av saker om kontroll av private avløpsanlegg


226. INGENIØRVESENET


226.1 Behandling av søknad om arbeid på vann- og avløpsanlegg


246.2 Behandling av søknad om slamavskiller


246.3 Behandling av søknad om private sanitæranlegg


246.4 Behandling av søknad om påslipp


246.5 Behandling av søknad om vannmåler


256.6 Behandling av meldingssak for vann- og avløp


256.7 Behandling av saker om vannlekasje


256.8 Behandling av VA-sanering (tegningsarkivet)


266.9 Behandling av saker om utbygging/tekniske planer


267. KRISTIANSAND EIENDOM


277.1 Behandling av nabovarsler v/Kristiansand Eiendom


287.2 Behandling av skjøter, kontrakter og utbyggingsavtaler


287.3 Overføring av festerett


297.4 Behandling av anbudsdokumenter


297.5 Behandling av søknader om /tildeling av båtplasser


307.6 Tilleggsareal:


307.7 Førstegangsetablering (1.BO)


318. BOLIGSELSKAPET


329. PARKVESENET


339.1 Behandling av søknad om produksjonstilskudd i  landbruket


349.2 a) Behandling av søknad om bygdeutviklingsmidler


359.2 b) Behandling av søknad om regionalt miljøtilskudd


359.3 Behandling av driftsavtaler for lekeplasser


369.4 Trefellingssøknader


369.5 Behandling av søknad om tilskudd fra fleksible nærmiljømidler


379.6 Behandling av søknad om spillemidler


379.7 Egenerklæring om konsesjonsfrihet ved erverv av fast eiendom


389.8 Avløsertilskudd ved sykdom m.m


3910. KBR – KRISTIANSANDSREGIONEN BRANN OG REDNING IKS


3910.1 Tilsyn med særskile brannobjekter


3910.2 Personalmapper


4010.3 Fyringsforbud


4010.4 Rapport for tilsyn/feierinspeksjon (gule sider)


4110.5 Salg og oppbevaring av eksplosiv vare


4110.6 Salg og oppbevaring av pyroteknisk vare (fyrverkeri)


4110.7 Avbrenning av pyroteknisk vare


4210.8 Automatiske brannalarmer – tilknytninger, oppsigelser, avtaler osv.


4210.9 Melding om endring og innstallering av ildsteder


4311. KRISTIANSAND PARKERINGSSELSKAP


4311.1 Parkeringstillatelse for forflytningshemmet


4411.2 Parkeringsileggelse


4411.3 Rutiner for Bosoneparkering, parkeringsavtaler og drift/vedlikehold av parkeringsanlegg




GENERELLE SKRIVEREGLER OG REGISTRERINGSRUTINER 
Skriveregler
· Skriv alltid saks- og dokumenttitler i eiendomssaker på følgende måte: Adresse – gnr/bnr – tittel

· Gårds- og bruksnummer skrives på følgende format: eks.152/342
· Hvis saken har flere gårds- og bruksnumre, skriv på følgende måte: 151/63, 151/64, 151/65
· Husbokstav skal stå inn til husnummer, f.eks. 17A (ikke 17 A)

· Veinavn skal skrives korrekt. Sjekk i matrikkelen hvis du er usikker

· Bruk stor B i Byantikvar og stor bokstav i avdelingenes navn, slik som f.eks. Parkvesenet, Ingeniørvesenet etc.
· Bruk alltid liten bokstav etter tankestrek

· Ikke benytt punktum, spørsmålstegn, anførselstegn eller andre spesialtegn som ikke er nødvendige for forståelsen av innhold i sak- og dokumenttittel 

· Teksten skal skrives på bokmål, selv om vi mottar brevet på nynorsk, engelsk eller andre språk. Dersom det f.eks. er prosjekter med engelske navn, skal alltid teksten oversettes til norsk og legges til etter den engelske tittelen i sak- og/eller dokumenttittel
· Dokumenttitler skal være unike og beskrive hva dette dokumentet omhandler. Dokumenttittel bør ikke være lik sakstittel (men man kan kan kopiere deler av teksten fra sakstittel) og skal heller ikke være lik andre dokumenter i saken
· Skriv vei og ikke veg, bod og ikke bu, sjøbod og ikke skibbu, torv og ikke torg
· Eiendomssaker skal allitd kobles mot matrikkel

· Legg inn kryssreferanser hvor dette er naturlig. Dette letter oppsøking av saker om har sammenheng med hverandre
· Ved interne uttalelser, skriv hvilken instans/enhet som har uttalt seg, f.eks. skriv uttalelse fra Byantikvaren og ikke uttalelse fra Helge Solli. Skriv uttalelse fra Byggesaksavdelingen og ikke uttalelse fra Erik Koveland
· Skrivemåte for type bolig det søkes om:
· Enmannsbolig

· Tomannsbolig

· 3-mannsbolig

· 4-mannsbolig

Generelle registreringsrutiner
· Erklæringer som skal tinglyses må ikke påføres mottatt stempel. Disse må også sendes til saksbehandler i originalversjon (på papir) etter journalføring og skanning
· Avsender/mottaker registreres som enten: 
· Virksomhet: ved registrering av ny virksomhet må organisasjonsnummer legges inn/søkes opp via Brønnøysundregistrene
· Privatperson: ved registrering av ny privatperson må fødselsnummer (11 siffer) legges inn/søkes opp via Folkeregisteret
· NB! Uregistrert kontakt kan kun benyttes når vi ikke har nok opplysninger om avsender/mottaker til at vi kan finne fødselsnummeret til vedkommende

· Søke på kontakter og aktivere kontakter: 

· Søk alltid på kontakten for å se om personen finnes i fra før av før du ev. registrer ny Privatperson
· Hvis du søker og ser at personen finnes fra før av, men er deaktivert, må du søke opp kontakten i eget bilde. Aktiver kontakten og søk opp f.nr via Folkeregisteret

· Sakstype er uavhengig av enhet. Det er sakens innhold eller karakter som avgjør sakstype. Eks.: ved opprettelse av ny sak om byggeforskriften bruker vi sakstype Sak
· Hvis du åpner en avsluttet sak, sjekk at avdelingen ikke er deaktivert. I tilfelle må aktiv avdeling legges inn
· Filer i tekniske saker med opplysninger som er unntatt offentlighet, som f.eks. fødselsnr, må unntas offentlighet (jf. OpenGovCases – Plan-, bygge-, oppmåling og VA-saker på nettet)
· Ved import av e-post må vi i sjekke at korrekt avdeling blir stående som ansvarlig på dokumentet 
· Ved kopiering/flytting av dokumenter må vi sjekke at korrekt avdeling blir stående som ansvarlig på nytt dokument (NB! Sjekk også saksansvarlig)
· Saker som utgår: Utgår skrives i sakstittel, status settes til U (utgår) og saken unntas med tilgangkode U.O. Husk å slette koblingen mot matrikke

Dokumenter som utgår: Utgår skrives i dokumentittel, status settes til U (utgår) NB! Husk å fjerne filene på dokumentet

· Publisering av offentlig journal: Hvis vi i ettertid får beskjed om at opplysninger i en dokumenttittel og/eller en avsender/mottaker skal unntas fra offentligheten, må vi slette dokumentet fra den publiserte offentlige journalen. Vi redigerer deretter opplysningene og setter journaldato til dagens dato slik at vi sørger for at dokumentet blir publisert på nytt og blir søktbart igjen på https://krs-postliste.pj.360online.com/
· Når vi mottar e-post med adresseendringer fra Eiendomsmåling og seksjonering søkes aktuelle gårds- og bruksnumre opp. Endre saktittel på sakene til de aktuelle eiendommene som følger: Ny adresse – gnr/bnr - …. (tidligere adresse) F.eks. Tryms vei 19D - 44/211 – forhåndskonferanse (tidligere adresse Sleipners vei 19D)
NB! Vi retter kun saker tilbake til 01.01.06. Vi retter både saker under behandling og avsluttede saker
Etter at vi har søkt opp og gjort alle endringer for eiendommene, legger vi e-posten i mappen Adresseendringer (under Post Teknisk i Outlook) og markerer med grønt i kategoriboksen til høyre for å vise at e-posten er ferdigstilt

· I saker som har vært til klagebehandling hos Fylkesmannen står vedtaket fra Fylkesmannen øverst i brevet og det er dette vi legger inn som dok.tittel. F.eks: Skinnerheia 23 – 117/93 – vedtak av 07.09.16 stadfestes – klagen tas ikke til følge

· Saker som meldes som mulig ulovlighet i byggesaker, må unntas etter off.l. § 24, 2. ledd. NB! Dokument og melders navn skjermes.
· Zip-filer må alltid pakkes ut og filene må lagres en og en på dokumentet. NB! Selve zip-filen skal ikke ligge som egen fil på dokumentet.
Rutiner for Post Teknisk

· Den/de som er ansvarlig for Post Teknisk den gitte dagen, skal:
· Registrere e-post i P360 uavhengig av hvilken avdeling på Teknisk e-posten hører inn under

· Videresende e-post der vi er usikre på hvor e-posten skal registreres

· Videresende e-post som ikke er arkivverdig

· De ulike mappene og hva disse inneholder:
· Adresseendringer: her legges e-poster vi har fått fra Kart og geodataavdelingen. Når vi har gått gjennom listene med adresser og endret disse, markeres e-posten med kategori grønn

· Besvart: her legges svaret på henvendelser vi har mottatt ev. at saksbehandler har svar på en henvendelse som ikke er arkivverdig. NB! Unntak: vi legger ikke standardsvar (som «Din e-post er mottatt og journalført….») i denne mappen
· Til journalføring: alle mottatt e-post som har blitt journalført i P360

· Vente og se: …

· Videresendt/venter på svar:….

· Ikke gjort noe med: Henvendelser som kan være aktuelle å ta vare på som ikke er arkivverdige eller kan rettes en konkret til ansvarlig avdeling/person
· Velforeninger: alt vedrørende endringer eller opprettelse av nye velforeninger

· Jens Petter Hansen: alle henvendelser vi har mottatt fra vedkommende

· Hva som videresendes/slettes uten og journalføres i P360:
· E-post med reklame slettes (unntak: det som er svært relevant for Teknisk sektor)

· Invitasjon til møter/kurs etc. videresendes til rette enhet/avd./person. Hvis vi er usikre på hvem som er mottaker sendes disse til post.tekniskdirektoer@kristiansand.kommune.no
· E-post som skal til Byggesaksavdelingen, men som vi er usikre på om eller hvor skal registrers sendes post.byggesak@kristiansand.kommune.no

· E-post som gjelder gatelys, hull i vei som kommer via FiksGataMi (emnetest på e-post: Problemrapport:…), sendes til post.servicetorvet@kristiansand.kommune.no
· Besvarelse av innkommet e-post til Post Teknisk:
· Alle henvendelser som vi mottar i post.teknisk@kristiansand.kommune.no skal besvares. NB! Unntak: Skjema som allerede har ref.nr. i standardsvaret som blir sendt automatisk til kommunen i det skjemaet blitt innsendt. Dette gjelder f.eks: søknad om båtplass, søknad om trefelling etc.

· Henvedelser som blir registrert i P360 skal besvares med standard tekst som f.eks: Din henvendelser er mottatt og har fått tildelt saksnr. 201500242-439. Ved senere henvendelser bes det om at dette saksnummeret oppgis.
· Henvedelser som blir videresendt for besvarelse til andre avdelinger/enheter, besvares med f.eks: Din henvendelse er mottatt og videresendt til Parkvesenet for besvarelse.

· Behandling av spesielle henvendelser:

· Adresseendringer: De aktuelle adressene som er berørt av adresseendring, må søke opp i P360. Ny adresse skrives inn i sakstittel og bak adresse og gnr/bnr skrives i parentes tidligere adresse. Eks.: Strandveien 1 – 38/13 (tidligere adresse Gimleveien 1) påbygg
· Endringer vedrørende velforeninger: Ved opprettelse av ny velforening, må navn på kontaktperson stå rett bak vellets navn, f.eks: Øvre Strai velforening v/Jarle Knudsen. Husk å opprette en kortkode som begynner  med 1VEL. I dette tilfellet blir det: 1VEL-ØVRESTRAI Vellet må også knyttes mot kategori Velforening …
· Henvendelser som kommer via Altinn: Når vi får e-post om at det har kommet melding i Altinn, må vi logge oss på med vår egen ID og deretter velge Kristiansand kommune. Hvis du ikke finner dokumentet, må du sortere ut de nyeste (f.eks. siste måned) ved å velge Avansert, huk av for kun Innboks og velg deretter Siste måned. Henvedelsene må mellomlagres i One drive/Sharepoint før de registreres og dras inn i P360. I Altinn må du deretter velge Arkiver på de meldingene du har behandlet. NB! Kommer det dokumenter som f.eks. nabovarsel som skal til Kristiansand Eiendom sendes disse meldingene som vedlegg pr. e-post til Nils Erik Hessen.
    1. BYGGESAKER
Følgende rutiner er laget for saksområdet:

Rutine 1.1 
Behandling av ordinær byggesak
Rutine 1.2
Behandling av saker etter pbl § 20-4 (uten ansvarsrett)
Rutine 1.3
Behandling av tiltak uten søknadsplikt – avklaring

Rutine 1.4
Behandling av tiltak uten søknadsplikt - rapportering
1.1 Behandling av ordinær byggesak 
1. Innkomne dokumenter knyttet til allerede eksisterende sak skal journalføres og skannes på sak. Innkomne e-poster importeres til P360 i Outlook.
2. Dokumentsenteret registrerer nye byggesaker i P360. 
· Velg «Ny» «Sak» «Byggesak» og fyll ut feltene
· Sakstittel skal inneholde både adresse og gårds- og bruksnummer. Veinavn skrives korrekt (sjekk i matrikkelen hvis du er usikker) Gnr/bnr skrives på denne formen: 7/650. 
· Arkivdel: 53GNBN
· Arkivkode: L42
· Saksansvarlig: Byggesaksavdelingen
· Kobling til matrikkel benyttes for å registrere gnr/bnr og adresse.
· Søknad som involverer både byggesak og deling må splittes i to saker 
· Søknader som gjelder flere forhold skal ofte splittes i to saker, f.eks. riving av bolig og oppføring av ny bolig. Hvis du er usikker oppretter du en sak og mottakskontrollen v/Erik Koveland gir beskjed dersom saken skal deles opp
· Dokumenttittel skrives på følgende måte når det gjelder innkomne søknader:

· Kopier over adresse og gnr/bnr fra sakstittelen. Skriv deretter inn søknadstittelelen. NB! Bruk alltid gnr/bnr i tittelen
· Søknad om tillatelse etter pbl § 20-4 (tidligere § 20-2)
· Søknad om tillatelse etter pbl § 20-4 med 3 ukers saksbehandling

· Ett-trinns søknad 
· Søknad om tillatelse etter pbl § 20-3 (tidligere § 20-1) med 3 ukers saksbehandling

· Søknad om rammetillatelse

· Søknad om dispensasjon. NB! Husk å skrive hvilken søknadstype det søkes om før teksten søknad om dispensasjon, f.eks: søknad rammetillatelse – søknad om dispensasjon. Vær obs på at det noen ganger kun kommer dispensasjonssøknad. Skriv da: søknad om dispensasjon
· Eksempel på søknadsskjema:

· Er det hukket av for «Ett-trinns søknadsbehandling» er dette: Ett-trinns søknad

· Er det hukket av for «Oppfylles vilkårene for 3 ukers saksbehandling» er dette: Søknad om tillatelse etter pbl § 20-3 med 3 ukers saksbehandling
· Er det hukket av for «Rammetillatelse» er dette: Søknad om rammetillatelse
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· Dokumenttittel skrives på følgende måte når det gjelder andre dokumenter i byggesaken:
· Søknad om igangsettingstillatelse. Få med i dokumenttittelen om det gjelder hele eller deler av tiltaket 

· Søknad om midlertidig brukstillatelse. Få med om det gjelder hele eller deler av tiltaket

· Søknad om ferdigattest
· Anmodning om forhåndskonferanse

NB! Forhåndskonferanser registreres med eget saksnummer og K-kode L41 og på formen: Adresse – gnr/bnr – bolig (eller annet tiltak) – forhåndskonferanse. Saken avsluttes etter at referat fra forhåndskonferanse er registrert og kryssrefereres etter hvert mot byggesøknaden.

Søknad med vedlegg skannes og importeres til P360

NB! Pass på at riktige dokumenter blir liggende bak riktige strekkodeark/vedleggsark. 

Hoved strekkodeark – her legges oversendelsesbrev, søknad og gjenpart av/kvittering for nabovarsel.

Kart Tegning – her legges alt av kart og tegninger slik som f.eks. situasjonskart tegninger, foto etc. (rekkefølge: plan – snitt – fasade) og sjekk at kart/tegning ligger i riktig rekkefølge før de importeres inn i P360
Ansv Kontroll – her legges ansvarsrett, gjennomføringsplan og samsvarserklæring.
Vedlegg – her legges egenerklæringer og fullmakter (disse legges inn under et eget vedleggark. Ellers legges resterende av dokumenter under et vedleggark (disse er ofte påførte bokstaven Q i høyre hjørne).
1.2 Behandling av saker etter pbl § 20-4 (uten ansvarsrett og uten dispensasjon)                                           
Slike saker behandles av Byggesaksavdelingen. For øvrig vises det til rutinen over.
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Er det huket av i feltene som vist i bildet overfor («Nei» i alle feltene), blir dokumenttittelen: Adresse – gnr/bnr – søknad om tillatelse etter pbl § 20-4 med 3 ukers saksbehandling
Er det huket av i «Ja» i linje nr. 2: Er det behov for tillatelse…, blir dokumenttittelen: Adresse – gnr/bnr – søknad om tillatelse etter pbl § 20-4

Er det huket av i «Ja» i linje nr. 1: «Søkes det om dispensasjon», blir dok.tittel: Søknad om tillatelse etter pbl § 20-4 – søknad om dispensasjon
1.3 Behandling av tiltak uten søknadsplikt – avklaring                    
Dokumentsenteret registrerer nye byggesaker i P360. 
· Velg «Ny» «Sak» «Byggesak» og fyll ut feltene

· Sakstittel legges inn på følgende måte: Adresse – gnr/bnr – avklaring om søknadsplikt – frittstående bygning/tilbygg/andre tiltak
· Kobling til matrikkel benyttes for å registrere gnr/bnr og adresse
· Saksansvarlig: Byggesaksavdelingen K-kode: L41 (forhåndskonferanse)

· Dokumentittel legges inn på følgende måte på dok.nr.1: Adresse – avklaring om søknadsplikt

· Saksbehandler: Byggesaksavdelingen
1.4 Behandling av tiltak uten søknadsplikt – rapportering       

Dokumentsenteret registrerer nye byggesaker i P360. 
Velg «Ny» «Sak» «Byggesak» og fyll ut feltene

· Sakstittel legges inn på følgende måte: Adresse – gnr/bnr – rapportering etter pbl § 20-5 – frittstående bygning/tilbygg/andre tiltak
· Kobling til matrikkel benyttes for å registrere gnr/bnr og adresse
· Saksansvarlig: Matrikkel og eiendomsskatt
· K-kode: L42 (byggesøknad, herunder også meldeplikt)
· Dokumentittel legges inn på følgende måte: Adresse – rapportering til kart og matrikkel
NB! Når vi mottar dette skjemaet, skal rutine 1.4 benyttes
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2. RUTINER FOR DELINGSSAKER OG SEKSJONSERINGSSAKER 
Følgende rutiner er laget for saksområdet:

Rutine 2.1 
Behandling av delingssak ved Byggesaksavdelingen. 

Rutine 2.2
Behandling av delingssak ved Eiendomsmåling og seksjonering.

Rutine 2.3
Behandling av seksjoneringssaker.

Rutine 2.4
Behandling av grensepåvisninger - oppmålingsforretning over eksisterende eiendom og grenser
Rutine 2.5
Behandling krav om sammenslåing av tinglyste matrikkelenheter
Rutine 2.6
Behandling av retur av tinglyste dokumenter fra Statens Kartverk
Rutine 2.7
Behandling av jordskiftesaker

Rutine 2.8
Behandling av eiendomsskattesaker
2.1 Behandling av delingssak ved Byggesaksavdelingen


1. Dokumentsenteret registrerer nye søknader om deling i P360. 

· Velg «Ny» «Sak» og «Byggesak» og fyll ut feltene.
· Sakstittel skal inneholde ordet deling samt både adresse og gårds- og bruksnummer. Veinavn skrives korrekt (sjekk matrikkelen hvis du er usikker) Gnr/bnr skrives på denne formen: 7/650. 

· Kobling til matrikkelen benyttes for å registrere gnr/bnr og adresse. 
· K-kode: L33
· Søknad som involverer både deling og byggesak må splittes i to saker 
· Dokumenttittel skrives på følgende måte når det gjelder søknader:

* Søknad om fradeling (hvis det er huket av i A og B)
* Søknad om arealoverføring (hvis det er huket av i C)
* Søknad om grensejustering (hvis det er huket av i E)
Hovedregel: Er det hukket av i boksene A-E skal saken behandles hos Byggesaksavdelingen. Er det hukket av i boksene F-I skal saken behandles hos Eiendomsmåling og seksjonering
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· Søknad med vedlegg skannes og importeres til P360
Når saken er behandlet sendes kopi av vedtaket, gyldig kart og signerte erklæringer til Eiendomsmåling og seksjonering.  NB! Dette gjøres som brev, ikke Notat
Dokumentsenteret mottar e-post med orientering om at ny sak sak opprettes på Eiendomsmåling og seksjoner. Det utgående brevet fra Byggesaksavdelingen blir første dokument i delingssaken hos Eiendomsmåling og seksjonering. Avsender blir Plan-, bygg og oppmåling. Dokumenttittel skrives på følgende måte: Adresse – gnr/bnr – rekv med delingstillatelse
2.2 Behandling av delingssaker ved Eiendomsmåling- og seksjoneringsavdelingen 
På grunnlag av vedtak om delingstillatelse fra Byggesaksavdelingen, som blir sendt på e-post til Dokumentsenteret, opprettes ny sak på Eiendomsmåling- og seksjoneringsavdelingen. Den godkjente delingssaken med vedlegg (kart, erklæringer etc.) blir dok. nr. 1 på den nye saken. NB! Husk å kryssreferere mot Byggesaken
· Velg «Ny», «Sak» og «Oppmåling» og fyll ut feltene.
· Sakstittel legges inn på følgende måte: Adresse – gnr/bnr og gnr/bnr delingstillatelse

· Kobling til matrikkel skal benyttes for å registrere gnr/bnr og adresse
· K-kode: L33

· Dokumenttittel legges inn på følgende måte: Adresse – gnr/bnr og gnr/bnr - rekv med delingstillatelse

· Saksnummeret til Byggesaksavdelingen legges inn som avsenders referanse. Legg også inn kryssrefereranse mot byggesaken 
· NB! Filer som inneholder sensitiv informasjon, som f.eks. fødselsnummer, må unntas offentlighet

2.3 Behandling av seksjoneringssaker 
Seksjonering og reseksjonering:
NB! Skjemaet skal ikke stemples (dersom det er følgebrev med kan dette stemples). Et av eksemplarene (hvis vi mottar flere eks.) skannes og journalføres, sammen med ev. oversendelsesbrev
· Velg «Ny» «Sak» og «Oppmåling» og fyll ut feltene. 
· Sakstittel legges inn på følgende måte: 1) Adresse – gnr/bnr – seksjonering 
· Kobling til matrikkel benyttes for å registrere gnr/bnr og adresse.
· K-kode: L36

· Dokumenttittel legges inn på følgende måte: Adresse – gnr/bnr – søknad om seksjonering 
· Saksnummer påføres oppe til høyre på skjemaet/skjemaene
· I notatfanen skrives følgende: Levert saksbehandler

· Søknadsskjema, kart og tegninger skannes som ett dokument (uten vedleggsarket for kart tegning)
· Vedtekter skal gå som et eget vedlegg. Det samme skal ev. firmaattester, erklæringer og fullmakter

· Original/originalene sendes til Eiendomsmåling og seksjonering.  Samtidig går det skannede dokument til saksfordeler elektronisk. 

Opphevelse av seksjonering:

Headingen i disse sakene ser slik ut:
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NB! Skjemaet skal ikke stemples (dersom det er følgebrev med kan dette stemples). 

· Velg «Ny» «Sak» og «Oppmåling» og fyll ut feltene. 
· Sakstittel legges inn på følgende måte: 1) Adresse – gnr/bnr – opphevelse av seksjonering
· K-kode: L36

· Dokumenttittel legges inn på følgende måte: 1) Adresse – gnr/bnr – begjæring om opphevelse av seksjonering 

· Saksnummer påføres oppe til høyre 

· I notatfanen skrives følgende: Levert saksbehandler

· Søknadsskjema, kart og tegninger skannes som ett dokument (uten vedleggsarket for kart tegning)

· Vedtekter skal gå som et eget vedlegg. Det samme skal ev. firmaattester, erklæringer og fullmakter

· Dokumentet sendes til Eiendomsmåling og seksjonering. 
2.4 Behandling av grensepåvisninger – oppmålingsforretning over eksisterende eiedom og grenser
Dokumentsenteret registrerer slike saker i P360 på grunnlag av innkommet rekvisisjon. 
NB! Er det hukket av i boksene A-E skal saken behandles hos Byggesaksavdelingen. Er det hukket av i boksene F-I skal saken behandles hos Eiendomsmåling og seksjonering
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· Velg «Ny» «Sak» og «Oppmåling» og fyll ut feltene. 
· Sakstittel legges inn på følgende måte: Adresse – gnr/bnr – klarlegging av eksisterende grense. 
· K-kode: L33
· Dokumenttittel legges inn på følgende måte: Adresse – gnr/bnr – søknad om klarlegging av eksisterende grense
Dokumentet skannes inn. Kartet skannes inn med strekkodearket Kart Tegning

NB! Dokumentet skal ikke opp i original (papirformat) til Eiendomsmåling.
2.5 Behandling av krav om sammenslåing av tinglyste matrikkelenheter
[image: image7.png]Krav om sammenslding av tinglyste matrikkelenheter

Del 1 - fylles ut av rekvirent (hjemmelshaver som eier) - se ogsa side 2.





NB! Dette dokumentet må ikke stemples! (Saksnummer påføres kun oppe i høyre hjørnet på skjemaet)
Dokumenter med denne headingen registreres på følgende måte:

· Velg «Ny sak» og «Oppmåling» og fyll ut feltene

· Sakstittel legges inn på følgende måte: Adresse – gnr/bnr –  sammenslåing

· Kobling til matrikkel skal benyttes for å registrere gnr/bnr og adresse

· K-kode: L35

· Dokumenttittel legges inn på følgende måte: Adresse – gnr/bnr – krav om sammenslåing
· Skriv i Notatfanen: Levert saksbehandler
· Dokumentet skannes inn og original leveres Eiendomsmåling og seksjonering som behandler og videresender til Statens Kartverk for tinglysning.
2.6 Behandling av retur av tinglyste dokumenter fra Statens Kartverk 
· NB! Slike dokumenter behandles som hastesaker og må journalføres og leveres Eiendomsmåling og seksjoneringsavdelingen samme dag. Dette fordi forsinkelser kan ha store økonomiske konsekvenser.
· Det kommer ofte flere dokumenter i en og samme konvolutt fra Statens Kartverk. Pass på at riktig følgeskriv blir liggende sammen med korrekt tinglyst dokument. Du kan sjekke dette ved å kontrollere at det siste nummeret i referansenummeret på følgeskrivet stemmer over ens med nummeret som er påført stempel i vedlegget. F.eks: 
Følgeskriv:

[image: image8.png]'
Viir ref.:

Sak/dok.:  8986683/411364




Stempel i tinglyst dokument:
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NB! Ofte sender nå Statens Kartverket flere dokumenter sammen med oversendelsesbrevet. Det er viktig å sjekke at det ikke ligger flere dokumenter vedlagt enn det som står oppført på oversendelsesbrevet. Kontroller at ref.nr. på brev og vedlegg stemmer over ens.

· Disse dokumentene skal inn på allerede opprettede saker
· Eks. på dokumenttitler:
· Åsveien 24A og 24B – 13/311 – retur av tinglyst dokument 14/12

· Solliveien 28 – 13/159 – retur av tinglyst dokument 13/1572 og erklæring om veirett

· Åsveien 24A og 24B – 13/311 – dokumentet har mangler og kan ikke tinglyses

· Dokumentene skannes. Hoveddokumentet blir oversendelsesbrevet fra Statens Kartverk mens vedlegget blir de resterende dokumentene
· NB! Vedleggene (Melding til tinglysning) inneholder ofte opplysninger om fødselsnummer og må derfor unntas offentlighet

· Dokumentene sendes opp til saksbehandler. Skriv i notatfanen «Levert saksbehandler»
2.7 Behandling av jordskiftesaker
Når Jordskifteretten sender ut melding om innkommet krav, registrerer Dokumentsenteret dette som ny sak i P360
· Velg «Ny» «Sak og «Oppmåling» og fyll ut feltene. 
· Sakstittel legges inn på følgende måte med Jordskifterettens saksnr. først: Eks.: 16-199333SKJ-JKRI - adresse – gnr/bnr – melding om sak for Jordskifteretten.
· Ansvarlig: Matrikkel og eiendomsskatt

· Kobling til matrikkel skal benyttes for å registrere gnr/bnr og adresse
· K-kode: V64

· Dokumenttittel legges inn på følgende måte: Eks.: 16-199333SKJ-JKRI – adresse – gnr/bnr – registrering i matrikkelen

· Dokumentet skannes og importeres til P360

2.8 Behandling av eiendomsskattesaker 
Dokumentsenteret registrerer nye saker om klage på/spørsmål om/fritak fra eiendomsskatt i P360.
· Velg «Ny» «Sak» og «Oppmåling» og fyll ut feltene

· Sakstittel legges inn på følgende måte: Adresse – gnr/bnr – eiendomsskatt – klage

· Andre sakstitler kan også være:

· Adresse – gnr/bnr – eiendomsskatt – søknad om fritak

· Adresse – gnr/bnr – eiendomsskatt – spørsmål om….

· Adresse – gnr/bnr – eiendomsskatt – (hva saken gjelder)

· I feltet «Tilgangsgruppe» velger du: 5OMTAK

· Registrer dokumentet som U.O (unntatt offentlighet) med følgende lovhjemmel: Off.l. § 13 jf lign.l. § 3-13
· Kobling til matrikkel skal benyttes for å registrere gnr/bnr og adresse
· K-kode: 232&02 (02 gjelder bare når det er klage)
· Saksansvarlig: Matrikkel og eiendomsskatt

· Saken kobles mot matrikkelen
· Dokumenttittel legges inn på følgende måte: Adresse – gnr/bnr – eiendomsskatt – klage

· Andre dokumenttitler kan også være:

· Adresse - gnr/bnr – eiendomsskatt – søknad om fritak

· Adresse – gnr/bnr – eiendomsskatt – spørsmål om ….

· Adresse – gnr/bnr – eiendomsskatt – (hva saken gjelder)

· NB! Avsender skal unntas offentlighet

· Ansvarlig: Matrikkel og eiendomsskatt

3. RUTINER FOR PLANSAKER 
Følgende rutiner er laget for saksområdet:

Rutine 3.1
Generelt om plansaker
Rutine 3.2 
Behandling av ordinær plansak
3.1 Generelt om plansaker
På intranettsiden under Teknisk sektors håndbøker finnes oversikt over hvordan plansaker behandles http://intranett/Handboker/Teknisk-sektors-handboker/Plan-bygg-oppmaling/Planprosessen/
Det er svært sjelden det kommer dokumenter som genererer nye plansaker. Nye plansaker oppstår som regel etter henvendelse/første kontaktsmøte på Planavdelingen. Planavdelingen gir Dokumentsenteret beskjed om å opprette ny sak.

Ved opprettelse av ny plansak skal saken ha et dekkende område/stedsnavnstittel og kalles «Forespørsel om regulering». Dersom første kontaktsmøte gir grunnlag for ny plansak, endres sakstittel. Hvis ikke avsluttes saken.

Når det kommer «Varsel om oppstart av reguleringsplan» finnes det i hovedsak en sak i fra før. Dersom Dokumentsenteret ikke finner hvilken plan dette er, tas det kontakt med Planavdelingen.

Offentlig ettersyn av plan etter politisk behandling. NB! Det er kun andre offentlig etater som kan komme med innsigelser. Andre innkomne merknader kalles «Merknader» eller «Protest».

Det er kun etter Politisk sluttbehandling av ordet «Klage» kan brukes i dokumenttittel.

Plansaker avsluttes når endelig godkjent plan er oversendt Fylkesmannen i Vest-Agder.

Avsluttede plansaker skal i prinsippet ikke gjenåpnes.

Det er kun plansaker som opprettes som sakstype «Plan». Alle generelle saker opprettes som sakstype «Sak».

3.2 Behandling av ordinær plansak                                              
Innkomne dokumenter knyttet til allerede eksisterende sak journalførtes og skannes, på sak. 

Dokumentsenteret registrerer nye Plansaker i P360. Som regel skjer dette etter beskjed fra Planavdelingen v/leder, saksbehandler eller tegnekontoret).
· Velg «Ny» «Sak» og «Plansak» og fyll ut feltene.
· Tilkobling til matrikkel benyttes for å registrere gnr/bnr og adresse i de tilfellene hvor det gjelder en konkret eiendom
· Eks. på sakstittel: E18/E39 – Gartnerløkka – Meieriet – detaljregulering

· Planarkiv: 53PLAN

· K-kode: L13

· PlanID fungerer som arkivkode, men denne får vi først senere

· Når det gjelder innkomne uttalelser til plan sendt på høring, er det viktig at vi får med hvem uttalelsen kommer i fra. Dokumentittel blir f.eks: E38/E39 – Gartnerløkka – Meieriet – detaljregulering – uttalelse fra Statens vegvesen 
· NB! Ordet innsigelse i dokumenttittel er i hovedsak forbeholdt brev fra offentlige etater, f.eks. fylkesmannen osv. Ved brev fra privatperson, bruk begrepene «merknad» og «kommentar» 
4. TEKNISK DIREKTØR OG STAB
Teknisk direktør og stab behandler saker av mer generell art.

Teknisk direktør har det overordnede ansvaret for sektoren og møter i byutviklingsstyret, kommunalutvalget, formannskapet, bystyret og ATP- utvalget foruten ellers i en rekke sammenhenger. Han er også en del av rådmannens samlede lederteam.
Staben har blant annet ansvar for:

· ivareta det samlede økonomiansvaret for sektoren 

· koordinere arbeidsgivervirksomheten 

· lønnsforhandlinger 

· beredskapsplanlegging 

· boligprogrammet 

· utbyggingsavtaler  

· HMS-arbeidet for hele sektoren 

· veilednings- og støttefunksjon 
4.1 Behandling av utbyggingsavtaler     
Dokumentsenteret oppretter nye saker. Kryssreferanse opprettes der det er naturlig.

Utbyggingsavtaler:
Sakstype: 
Sak
Tittel: 

Stedsnavn/utbyggingssted – utbyggingsavtale

Ansvarlig: 
Teknisk direktørs kontor 

Arkivdel:
53UBYG Teknisk utbyggingsarkiv

Arkivkode:
Stedsnavn/utbyggingssted

Fellesklasse:
---

Fagklasse:
L81 – bolig/L82 – næring


Dokumenter: 

Signerte utbyggingsavtaler oppbevares i papir og arkiveres i arkivskuffer i arkivrommet. 
Garantier: 
Dokumenttittel skal inneholde: Utbyggingssted - garantinr. …. på vegne av …. 
F.eks.: Egsveien 3-7 – garantinr …… - Otra Amfi AS
NB! Garantiene oppbevares i arkivskuff på arkivrommet. Ved garantiens utløp ber saksbehandler om å få oversendt original garanti. Denne sendes tilbake til garantistiller. Kopi av garantien med påskrift «Returnert ….» legges i arkivskuff.
5. BY- OG SAMFUNNSENHETEN
 (her må vi snakke med By- og samfunn)
By- og samfunnsenheten arbeider med tverrfaglige oppgaver  som spenner fra overordnet areal- og transportplanlegging, klimaspørsmål og næringsutvikling til samfunnsendringer og levekår.

Enheten har ansvar for blant annet:

· Kommuneplaner

· Næringsutvikling

· Klima og bærekraft

· Overordnet planlegging

· Samarbeid med kunnskapsinstitusjoner

· Samferdsel

· Registrering av arealbruksutvikling

· Konsekvensutredninger

· Folkehelseaspektet i overordnet planlegging

· Lokaliserings- og utredningsoppgaver
Følgende rutiner er laget for saksområdet:
Rutine 5.1 
Behandling av saker om utslipp (herunder minirenseanlegg)
Rutine 5.2
Behandling av avfallsplaner

Rutine 5.3 
Behandling av tiltaksplan for forurenset grunn/miljøtekniske 


grunnundersøkelser)

Rutine 5.4 
Behandling av saker om kontroll av private avløpsrenseanlegg

· Saker vedrørende regional planstrategi settes på Grete Sjøholt som saksbehandler

· Saker om kommunal planstrategi behandles av både Grete Sjøholt og Marit Eik
5.1 Behandling av saker om utslipp (herunder minirenseanlegg) 
· Velg «Ny» «Sak og «VA-sak» og fyll ut feltene
· Sakstittel legges inn på følgende måte: Adresse – gnr/bnr – utslipp

· Kobling til matrikkel skal benyttes for å registrere gnr/bnr og adresse

· K-kode: K24

· Dokumenttittel legges inn på følgende måte: Adresse – gnr/bnr – søknad om utslippstillatelse

5.2 Behandling av saker om avfallsplaner 
· Avfallsplaner registreres i byggesaken og behandles av Byggesaksavdelingen 
5.3 Behandling av tiltaksplan for forurenset grunn/miljøtekniske grunnundersøkelser   
· Velg «Ny» «Sak» og «Byggesak» og fyll ut feltene

· Sakstittel legges inn på følgende måte: Adresse – gnr/bnr – tiltaksplan/miljøtekniske grunnundersøkelser/miljøsanering av grunn
· Kobling til matrikkel skal benyttes for å registreres gnr/bnr og adresse

· K-kode: K24

· Dokumenttittel legges inn på følgende måte: Adresse – gnr/bnr – hva saken gjelder f.eks. tiltaksplan, miljøtekniske grunnundersøkelser eller miljøsanering av grunn
5.4 Behandling av saker om kontroll av private avløpsanlegg  
By- og samfunnsenheten benytter Gemini Oppfølging for behandling av saker som gjelder oppfølging og kontroll av private avløpsrenseanlegg. Gemini Oppfølging har integrasjon mot P360. Saker opprettes og behandles i Gemini Oppfølging og overføres fortløpende til P360.
Pr. august 2016 er ikke integrasjonen helt i orden. Dokumentsenteret må derfor jevnlig søke opp nye saker og korrigere følgende:

· Sakstittel: Adresse korrigeres fra store til små bokstaver
· Sakstittel legges inn på følgende måte: Adresse – gnr/bnr – Privat avløpsrenseanlegg

· Kobling til matrikkel skal benyttes for å registrere gnr/bnr og adresse

· K-kode: K24

Følgende rutine brukes dersom Dokumentsenteret oppretter ny sak.

· Velg «Ny» «Sak og «VA-sak» og fyll ut feltene
· Sakstittel legges inn på følgende måte: Adresse – gnr/bnr – privat avløpsrenseanlegg

· Kobling til matrikkel skal benyttes for å registrere gnr/bnr og adresse

· K-kode: K24

6. INGENIØRVESENET
NB! Alle dokumenter til Ingeniørvesenet registreres som ufordelte, dvs. kun på avdeling. Dette gjelder også saker hvor saken har en saksansvarlig.
Få med arkivdel og saksansvarlig

Følgende rutiner er laget for saksområdet:

Rutine 6.1 
Behandling av saker i Vann- og avløpsavdelingen
Rutine 6.2
Behandling av søknad om slamavskiller
Rutine 6.3
Behandling av søknad om utbedring av private sanitæranlegg
Rutine 6.4
Behandling av søknad om påslipp

Rutine 6.5
Behandling av søknad om vannmåler

Rutine 6.6
Behandling av meldingssak for vann- og avløp

Rutine 6.7
Behandling av saker om vannlekkasje
Rutine 6.8
Behandling av saker utbyggingssaker/tekniske planer
6.1 Behandling av søknad om arbeid på vann- og avløpsanlegg

A) Mottatt på papir eller via post.teknisk


B) Mottatt fra Rørleggermelding på nett

Vann- og avløpsavdelingen benytter fagsystem Gemini Rørleggermelding for behandling av saker som gjelder saker/tilknytninger til kommunalt vann- og avløpsnett. Den enkelte rørlegger kobler seg opp mot entreprenørportalen. Samhandling mellom rørlegger/entreprenør og saksbehandler foregår i hovedsak i portalen. Gemini Rørleggermelding har integrasjon mot P360.

Dokumentsenteret må påse at standard sak- og dokumenttitler følger oppsett fra Entreprenørportalen.

1. A) Søknad om arbeid på vann- og avløpsanlegg mottatt på papir eller via post.teknisk: 

Dokumentsenteret registrerer nye søknader om tilknytning i P360. 

· Velg «Ny», «Sak» og «VA-sak» og fyll ut feltene.

· Sakstittel skrives på denne formen: Adresse – gnr/bnr – tilknytning til vann- og avløpsanlegg

· Kobling til matrikkelen benyttes for å registrere gnr/bnr og adresse.

· K-kode: M06

· Dokumenttittel følger standard fra Entreprenørportalen:
i. Søknad om arbeid på vann- og avløpsanlegg utvendig/innvendig

ii. Godkjent søknad om arbeid på vann- og avløpsanlegg utvendig/innvendig

iii. Avslag på søknad om arbeid på vann- og avløpsanlegg utvendig/innvendig

iv. Mangelskriv søknad om arbeid på vann- og avløpsanlegg utvendig/innvendig

v. Mottatt revidert søknad om arbeid på vann- og avløpsanlegg utvendig/innvendig

vi. Purret ferdigmelding av arbeid på vann- og avløpsanlegg utvendig/innvendig

vii. Mottatt ferdigmelding av arbeid på vann- og avløpsanlegg utvendig/innvendig

viii. Mangelskriv ferdigmelding av arbeid på vann- og avløpsanlegg utvendig/innvendig

ix. Mottatt revidert ferdigmelding av arbeid på vann- og avløpsanlegg utvendig/innvendig

1. B) Søknad om arbeid på vann- og avløpsanlegg mottatt fra Rørleggermelding på nett:
Saksbehandler importerer søknad fra Gemini Oppfølging til P360:

· Dersom saken finnes i P360 benyttes eksisterende saksnummer

· Dersom saken ikke finnes opprettes ny sak

· Saksbehandler sjekker innkommet søknad for å sjekke om det gjelder innvendig eller utvendig arbeid

· Saksbehandler redigerer saksdetaljer og registrerer tiltakstype, tiltaksart, sakspart og sletter «innvendig» eller «utvendig» i sakstittel

· Dokumenter produsert i Gemini Oppfølging og overføres automatisk til P360 med standard dokumenttitler (som over)

6.2 Behandling av søknad om slamavskiller
Dokumentsenteret registrerer nye søknader om slamavskiller i P360.
· Velg «Ny», «Sak» og «VA-sak» og fyll ut feltene.

· Sakstittel skrives på denne formen: Adresse – gnr/bnr – slamavskiller

· Kobling til matrikkelen benyttes for å registrere gnr/bnr og adresse. 

· Kode-kode: M53

· Dokumenttittel skrives på følende måte: Adresse – grn/bnr – søknad om kortslutning av septiktank

6.3 Behandling av søknad om private sanitæranlegg

Dokumentsentere registrerer nye søknader om utbedring av private sanitæranlegg i P360. 
· Velg «Ny», «Sak» og VA-sak» og fyll ut feltene

· Sakstittel skrives på denne formen: Adresse – gnr/bnr – utbedring av private sanitæranlegg

· Kobling til matrikkelen benyttes for å registrere gnr/bnr og adresse.

· Kode-kode: M00

· Dokumenttittel skrives på følgende måte: Adresse – gnr/bnr – ferdigmelding

6.4 Behandling av søknad om påslipp

Dokumentsenteret registrerer nye søknader om påslipp i P360.
· Velg «Ny», «Sak» og «VA-sak» og fyll ut feltene.

· Sakstittel skrives på denne formen: Adresse – gnr/bnr – påslipp til kommunalt nett

· Kobling til matrikkelen benyttes for å registrere gnr/bnr og adresse

· K-kode: M30

· Dokumenttittel skrives på følgende måte: Adresse - gnr/bnr – søknad om påslippstillatelse 
6.5 Behandling av søknad om vannmåler
Dokumentsenteret registrerer nye søknader om vannmålere i P360.
· Velg «Ny», «Sak» og VA-sak og fyll ut feltene.

· Sakstittel skrives på denne formen: Adresse – gnr/bnr – vannmåler

· Kobling til matrikkelen benyttes for å registrere gnr/bnr og adresse

· K-kode: M18

· Dokumenttittel skrives på følgende måte: Adresse – gnr/bnr – vannmåler

· NB! Hvis det er en sak fra før av på adressen som gjelder tilknytning (kun disse sakene), registrerer vi inn vannmålerskjema som et eget dokument i saken.
6.6 Behandling av meldingssak for vann- og avløp
Dokumentsenteret registrerer nye saker om meldingssaker vann- og avløp i P360.
· Velg «Ny», «Sak» og «VA-sak» og fyll ut feltene.

· Sakstittel skrives på denne formen: Adresse – gnr/bnr – meldingssak vann- og avløp

· Kobling til matrikkelen benyttes for å registrere gnr/bnr og adresse

· K-kode: M00

· Dokumenttittel skrives på følgende måte: Adresse – gnr/bnr – søknad/pålegg/ferdigmelding/varsel (avventer med denne)
(definisjon på meldingssak?)
6.7 Behandling av saker om vannlekasje
Dokumentsenteret registrerer nye saker om vannlekkasje i P360.

· Velg «Ny», «Sak» og «VA-sak» og fyll ut feltene.

· Sakstittel skrives på denne formen: Adresse – gnr/bnr – vannlekkasje private eiendommer

· Kobling til matrikkelen benyttes for å registrere gnr/bnr og adresse

· K-kode: M24/M36

· Dokumenttittel skrives på følgende måte: Adresse – gnr/bnr – hva saken gjelder

6.8 Behandling av VA-sanering (tegningsarkivet)
Tegningsarkiv: 

Saktype:

VA-sak

Tittel:


Adresse – VA-sanering årstall

Ansvarlig:

Vann- og avløpsavdelingen

Arkivdel:

53TEGN

Fagklasse:

M00 (vann avløp, reovasjon)

NB! Saksbehandler i Vann- og avløpsavdelingen oppretter disse sakene selv. Vi må derfor søke opp disse sakene som står i status og R for å korrigere tittel og legge inn manglende opplysninger.
(er det flere saker enn VA-sanering som skal inn i tegningsarkivet?)

6.9 Behandling av saker om utbygging/tekniske planer

Utbyggingssaker Tekniske planer:
Sak:
Sakstype:
Sak

Tittel:

Stedsnavn/utbyggingssted – tekniske planer og utbygging (VVA)

Ansvarlig:
Vei- og prosjektavdelingen

Arkivdel:
53UBYG Teknisk utbyggingsarkiv

Arkivkode:
Stedsnavn/utbyggingssted

Fellesklasse:
---

Fagklasse:
L81 – bolig/L82 – næring

Dokumenter:

Signerte utbyggingsavtaler oppbevares i papir og arkiveres i arkivskuffer i arkivrommet. 

Garantier: Dokumenttittel skal inneholde «utbyggingssted» - garantinr ……på vegne av ….. Disse oppbevares i papir i arkivskuff i arkivrommet. Ved garantiens utløp ber saksbehandler om å få oversendt original garanti som tilbakesendes til garantistiller. Kopi av garantien med påskrift «Returnert ….» legges i arkivskuff.

7. KRISTIANSAND EIENDOM 
Rutiner for nabovarsler, skjøter, kontrakter, overføring av festerett, anbudsdokumenter og båtplasser
· Tinglyste skjøter der kommunen overdrar areal til kjøper, sendes i original til saksbehandler som igjen videresender skjøte til ny eier.

· Leiekontrakter/oppsigelser som kommer direkte Boligselskapet, registreres på Tina Reise. Leiekontrakter som kommer eksternt, sendes direkte til Boligselskapet for og registreres i deres system før de blir sendt til Dokumentsenteret. Oppsigelser av boliger/garasje som kommer eksternt skal journalføres i P360 på Tove Britt Reise. Når det kommer e-post til post.teknisk@kristiansand.kommune.no som skal journalføres på Boligselskapet, er det Tove Britt Reise som skal være saksbehandler.

Følgende rutiner er laget for saksområdet:

Rutine 7.1 
Nabovarsler

Rutine 7.2
Skjøter og kontrakter

Rutine 7.3
Overføring av festerett

 
Rutine 7.4
Håndtering av anbudsdokumenter

Rutine 7.5
Behandling av søknader om/tildeling av båtplasser
7.1 Behandling av nabovarsler v/Kristiansand Eiendom 
Generelt:

Rutinene gjelder nabovarsler der kommunen er nabo.

Rutinene gjelder nabovarsler til Kristiansand kommune v/Kristiansand Eiendom
1. Nabovarslene (originaldokumentene) sendes direkte over til Kristiansand Eiendom.
Da det er frister som må overholdes med tanke på eventuelle klager, tas alle nabovarslene daglig.

Hittil har nabovarsler vært sendt til etatene i internposten uten at de har vært registrert i P360. Hver etat (evt. Dokumentsenteret) må vurdere om det mottatte nabovarselet er arkivverdig).
Når nabovarslene kommer via Altinn videresender vi disse til Nils Erik Hessen.
7.2 Behandling av skjøter, kontrakter og utbyggingsavtaler 
1. Kontrakter (inn-/utleie, festeavtaler og kjøpekontrakter både på kommunal og ikke kommunal eiendom) og skjøter, skal registreres med sakstittel gnr/bnr og adresse for den eiendom dokumentene omhandler. 

      Eks 7/650 veinavn …

2. Dokumentsenteret må finne rutine for å unngå dobbeltføring.

3. Utkast til avtale/kontrakt som følger vedlagte brev behandles på ordinær måte.

4. Original av inngått og underskrevet kontrakt og skjøter sendes til avdelingsleder for videreformidling til saksbehandler.

5. Saksbehandler skal/vil når dokumenter er underskrevet av kommunen, returnere original til Dokumentsenteret for arkivering.
6. Spesielt om utbyggingsavtaler.

Utbyggingsavtaler avviker fra kontrakter med hensyn til sakstittel.
Sakstittel må inneholde reguleringsområdets navn i tillegg til utbyggingsavtale (lage en egen rutine)
Skille mellom : 1) Skjøter 2) Kontrakter. Hvordan registrerer vi dette? Detaljert trinn for trinn (vi avventer med dette)
Skjøter og kontrakter kan finnes både i utbyggingsavtaler, 

 7.3 Overføring av festerett 
1. I de fleste tilfeller leveres originalskjøtet direkte fra eiendomsmegler, advokater eller private til Kristiansand Eiendom (skjøtet hentes av Kristiansand Eiendom i Servicetorget etter avtale med megler/advokat). Det hender likevel at noen skjøter kommer i posten. Ingen har til nå blitt registrert i P360, heller ikke oversendelsesbrev som måtte følge med.

2. Eierforholdet blir først sjekket i matrikkelen, og deretter på eiendommen i objektsarkivet. Skjøtet underskrives så under pkt. ”Bortfesters underskrift”. Dersom skjøtet ikke har dette punktet lages en påtegning under pkt. 6. Fullmakt oppbevares hos Kristiansand Eiendom.
3. Det tas så en kopi av skjøtet, som legges i P360 sammen med tidligere påtegninger (dette etter at Propman og Libro fakturering er ajourført med den nye festers navn og adresse).

4. Som hovedregel leveres skjøtet den ene dagen og blir hentet hos Kristiansand Eiendom neste dag (skjøtet blir lagt klar i Servicetorget etter avtale med megler/advokat).
(Må skrives om – avventer)
7.4 Behandling av anbudsdokumenter 
Ved bygging av nybygg eller ombygging/påbygging av f. eks. skoler eller barnehager blir det av Kristiansand Eiendom sendt ut en anbudsinnbydelse i diverse media. 

Alle anbudsdokumentene vil nå automatisk blir registrert i Mercell (kunngjøring – tilbud, tildelingsvedtak og anskaffelsesprotokoll). Etter at anbudsrunden er over, mottar Dokumentsenteret den inngåtte kontrakten med valgte tilbyder for registrerting i P360. 

1. Anbudsdokumenter vil deretter komme inn i posten eller leveres i Kristiansand Eiendoms ekspedisjon

i LUKKET og MERKET konvolutt.

DISSE MÅ IKKE ÅPNES (MEGET VIKTIG)

2. Anbudene må merkes med dato, klokkeslett og signatur. De
Leveres deretter til Kristiansand Eiendom OMGÅENDE.
7.5 Prosjektarkivet???? 
7.6 Behandling av søknader om/tildeling av båtplasser 
· Søk om det finnes båtplass sak på personen ellers må ny sak

· Saktype: 

Sak

· Tilgangskode:
U

· Tilgangsgruppe:
Alle

· Sakstittel: 

Båtplass – Fornavn Etternavn

· Journalenhet:
TEK

· Arkivdel:

SAK1

· Fellesklase:

---

· Fagklasse: 

P23

· Saksansvarlig: 
Kari Foss

· Saken må knyttes mot kunde. Klikk på fanen Eksterne kontakter, deretter Legg til eksisterende kontakt. Velg Kunde og søk opp personen. Hvis personen ikke finnes fra før, velger du Ny kontakt og Kunde og søker deretter personen opp via Folkeregisteret. NB! Gå inn på kunden etter på for å legge inn vedkommendes e-postadresse. Saken settes på ansvarlig for båtplasser (pr. i dag Kari Foss)

· Dokumentet: Her skriver du hva som står i det elektroniske skjemaet vi har mottatt, f.eks: Søknad om båtplass. Avsender registreres. Legg inn e-postadresse på kontakten dersom den ikke ligger inne allerede. I avs.ref. skriver vi koden på skjemaet som blir generert: f.eks. SUAIJB
· Vi trenger ikke å besvare den innkomne søknaden pr. e-post da vedkommende allerede har fått ref.nr (f.eks SUAIJB)
· NB! Søknader om å bo i båt (gjestehavn) registreres som vanlig båtplassak på søker. Dokumentet settes på Erik Søderlind

Det finnes også en samlesak på småbåthavnene hvor det legges henvendelser om drift etc. for den enkelte småbåthavn.
7.7 Tilleggsareal
Sakstype:

Oppmåling

Sakstittel: 

Adresse – gnr/bnr (bruk det som eier allerede har og ikke det som skal innlemmes) – tilleggsareal
Tilgangskode:
U

Tilgangsgruppe:
Alle

Journalenhet:

TEK

Arkivdel:
53GNBN

Fellesklasse:
611

Fagklasse:


Ansvarlig: 

Einar Hanssen

NB! Begge eiendommene knyttets mot matrikkelen 
7.8 Førstegangsetablering (1.BO)

Gjelder 4 adresser:

· Kronprinsens gate 41

· Urds vei 8

· Kristian IVs gate 69 og 73

· Solkollen 17-31

Dersom det er behov for å opprette nye saker, registreres disse på følgende måte:

Sakstype: 

Sak

Tilgangsgruppe:
Alle

Tilgangskode:
U

Sakstittel:

Adresse – 1. BO

Journalenhet:
TEK

Arkivdel:

SAK1

Fellesklasse:

614

Fagklasse:

-

Tilleggsklasse:
&52

Søknad om 1.BO er ikke unntatt offentlighet, men vedlegg må skjermes pga. personnummer. Vedlegg som innteksopplysninger og identifikasjon må også unntas offentlighet

8. KRISTIANSAND BOLIGSELSKAP
8.1 Leiekontrakter
Skal det opprettes en ny sak som gjelder oppdragsgiver (sak hvor leiekontrakter og oppsigelser registreres) skal dette registreres på følgende måte:
Sakstype:

Sak

Tilgangsgruppe:
5BOLIG

Tilgangskode:
U.O Off.l. § 13 jf fvl.l. § 13, 1. ledd

Sakstittel:

Adresse – oppdragsgiver 905




Eks.: Bokfinkveien – oppdragsgiver 905

Journalenhet:
KF-B

Arkivdel:

KF-BOLIG
Fellesklasse:

614




Fagklasse:

F17

Ansvarslig person:
Tina Reise


Leiekontrakter/oppsigelser som kommer direkte fra Boligselskapet:

· Registreres på Boligselskapet sine saker, som har følgende sakstittel: Adresse – oppdragsgiver (se liste over oppdragsgivere på Wenche sitt skrivebord)

· Dokumentene må unntas offentlighet og avsender/mottaker må skjermes

· Dokumentene settes på Tina Reise som saksansvarlig

 Leiekontrakter som kommer eksternt:

· Sendes direkte til Boligselskapet. De egistrereres i deres system  før de blir sendt til Dokumentsenteret. 

Oppsigelser (av boliger/garasje) som kommer eksternt:

· Journalføres i P360 på Tove Britt Reise. 
· Når det kommer e-post til post.teknisk@kristiansand.kommune.no som skal journalføres på Boligselskapet, er det Tove Britt Reise som skal være saksbehandler
8.2 Eiendommer som skal kjøpes/selges i Boligsskapet

Sakstype:

Oppmåling

Tilganggruppe:
Alle
Tilgangskode:
U
Sakstittel:

Adresse – gnr/brn – kjøp/salg/takst/verdivurdering
Journalenhet:
KF-B

Arkivdel:

KF-BOLIG
Fellesklasse:

614

Fagklasse:

-
Ansvarlig person:
Helga Hodnemyr eller Kjetil Paulsen
Kristiansand Boligstiftelse og Kristiansand kommunes stiftelse for utleieboliger. Dagfinn Solaas er leder for disse (i 30 % stilling) Når det gjeler saker som skal opprettes på verdvurdering, settes disse på ham.
9. PARKVESENET
Rutiner for produksjonstilskudd, bygdeutviklingsmidler, regionalt miljøtilskudd, driftsavtaler lekeplasser, og trefellingssøknader 
Følgende rutiner er laget for saksområdet:


Rutine 9.1
Produksjonstilskudd


Rutine 9.2 a
Bygdeutviklingsmidler

Rutine 9.2 b  Regionalt miljøtilskudd



Rutine 9.3
Driftsavtaler lekeplasser


Rutine 9.4
Trefellingssøknader


Rutine 9.5
Behandling av søknad om tilskudd fra fleksible nærmiljømidle
Rutine 9.6
Behandling av søknad om spillemidler
Rutine 9.7
Egenerklæring for konsesjonsfrihet ved erverv av fast eiendom 
Rutine 9.8
Søknad om konsesjon på erverv av fast eiendom i henhold til



konseskjonloven
Rutine 9.9
Avløsertilskudd ved sykdom m.m.

9.1 Behandling av søknad om produksjonstilskudd i  landbruket   

Søknadsrunde 2 ganger/år: 15.03 og 15.10
Her kommer det endringer mai 2017 iflg Landbruksdirektoratet – rutinen må skrives om. Nytt fagsystem/nytt skjema (rutinen under utarbeidelse) avventer innføring av SvarInn
1. Det opprettes en sak i P360 for hver søknadsomgang, dvs. to saker pr. år. 
2. De fleste søknadene kommer elektronisk via altinn. Landbrukskonsulenten/saksbehandler videresender søknadene pr e-post til Dokumentsenteret som journalfører de i saken. Saker som mottas i papirformat journalføres og skannes. Søknadsskjemaene må ikke splittes.

NB! Det er viktig å registrere mottatt-dato i P360 da for sent levert søknad medfører trekk i tilskuddet. 
 

3. Søknadene behandles i et eget saksbehandlingssystem (WESPA) av Parkvesenet. PFD-fil av behandlet søknad legges som utgående dokument i P360. 
4. Vedtaksbrev produseres av Landbruksdirektoratet (på vegne av kommunen) og sendes til søker ca. 6 måneder etter søknadsfristen utløp. Kopi av vedtaksbrev legges i saken i P360 
5. Eventuelle klager registreres og behandles i P360. 
NY RUTINE:

· Søknadene kommer nå inn via Altinn. Det opprettes en sak pr søker på denne formen:

· Sakstype SAK

· Sakstittel: Produksjonstilskudd og avløsertilskudd – org.nr ….. – Fornavn Etternavn

· Dok.tittel: Dokumentasjon produksjonstilskudd og avløser tilskudd ÅÅÅÅ (f.eks. 2018)

· Fagklasse: V18

9.2 a) Behandling av søknad om bygdeutviklingsmidler 
Her må vi høre med Ann-Elin Teksdal om vi får denne typen sak lengre – ingen saker har kommet etter 2015
1. Søker legger inn elektronisk søknad hos Innovasjon Norge (IN). Søknadene blir deretter videresendt til kommunens postmottak som oppretter sak i P360. 

2. Landbrukskonsulenten/saksbehandler legger inn kommunens uttalelse i saksbehandlingssystemet hos IN. 
3. IN fatter vedtak i saken og kopi av dette sendes kommunen. Kopien legges inn i saken i P360.

4. Når søker ber om utbetaling av innvilgede midler registreres disse på saken i P360. Landbrukskonsulenten/saksbehandler behandler søknaden før den oversendes IN. 

Ann-Elin skriver: Melding om søknad kommer på mail fra Innovasjon Norge til postmottak. Mailen har lenke til saksbehandlingsprogrammet til IN. Arkivet oppretter et saksnr. Shb. hos Parkvesenet kan da legge dokumentene som ligger hos IN inn på saken. Kommunens uttallelse arkiveres på saken av saksbehandler. Kopi av vedtak kommer fra IN til kommunen. Kopien legges på saken. Anmodning om utbetaling føre som innkomne dok. på saken, godkjenning/avslag for utbetaling som et svar på det innkomne dok. 
9.2 b) Behandling av søknad om regionalt miljøtilskudd 
Må sjekke med Ann-Elin Teksdal
1. Det opprettes en sak pr år i P360. Søknadsfrist er 20. august.
2. Søkerne blir oppfordret til å søke via Altinn (har de søkt tidligere, vil søknader og kart allerede ligge der og disse vil kunne lastes inn). Sakene blir behandlet av kommunen i saksbehandlingsprogrammet e-Stil (Landbruksdirektoratet er ansvarlig for dette systemet).
3. Søknader som blir mottatt i papirformat journalføres og skannes i P360.
4. Det lages en liste over alle søkerne som har søkt elektronisk. Denne legges inn som et X-notat i P360 av landbrukskonsulenten/saksbehandler.
5. Klager registreres og behandles i P360.
Må få med kode: 243 (tilskudd) og K21

9.3 Behandling av driftsavtaler for lekeplasser 
1. Parkvesenet v/Tone H. Trelsgård sender via P360 ut informasjon om driftsavtale og vedlikeholdsavtale for lekeplasser til velforeninger o.l. – ett felles saksnummer pr. år.


2. Avtalen kommer i retur fra velforeningene i underskrevet stand. Denne journalføres og skannes.   


          3. Original med vedlegg leveres Parkvesenet. Det tas en kopi av denne, 
 
og begge eksemplarene signeres av parksjefen. 
4. Ett eksemplar av den underskrevne avtalen sendes deretter tilbake til avtalepartner (velforeningen), og et eksemplar skannes av saksbehandler og importeres som vedlegg til svarbrevet til velforeningen.

Ta med hva vi skriver i dok.tittel, kommer vi digitalt skjema, beskriv ref.nr etc.

Dokumentittel skrives på følgende måte: Adresse/hvem som er avsender – 

Driftsavtale for lekeplass F.eks.: Tyttebærheia vel – driftsavtale ????? (sjekk dette nærmere – det er ingen innkomne dok. i saken – hvor er mottatt driftavtaler??) Må vi ha to pkt – et for egenerklæringer for utført kontroll og en for driftavtalene?? Her kunne det først vært 1) utgående med blank dr.avtale, deretter 2) innkommnet dr.avtale med en underskrift i tillegg til 3) utsendelse avtale signert av begge parter.
Er det bare de utgående avtalene som ligger i saken når de først er underskrevet av søker + kommunen?
Nytt pkt: Egenerklæring for utført kontroll av lekeplassutstyr

· En sak pr år

· Fra velforeninger

· Kommer pr. aut. skjema

9.4 Trefellingssøknader 
(endret 14.06.17)

NB! Det er viktig å skille mellom 1) Søknad om trefelling på kommunalt friområde og 

2) Søknad om vedhogst i kommuneskogen

Elektronisk søknadsskjema mottas på e-post i kommunens postmottak. De blir deretter journalført i arkiv- og saksbehandlingssystemet P360.

Doktittel skrives på følgende måte:

1) Adresse/sted – søknad om trefelling

2)  Adresse/område hvor det skal hogges – søknad om vedhogst i kommunens friområde

Husk å legge inn ref.nr i avsenders ref. disse har følgende format, f.eks: WSJTBO
For søknader som mottas i papirformat, journalføres og skannes disse i P360. 
Søknad behandles av trefellingsansvarlig på hver sone i vintersesongen (november-mars).
 

Hvis søknad kommer inn etter at vår-/sommersesongen har startet, gis det midlertidig svar om behandlingstid (dvs. i løpet av kommende vintersesong).

9.5 Behandling av søknad om tilskudd fra fleksible nærmiljømidler 
(endret 14.06.17)

Det er en søknadsrunde pr år med frist innen 01.10 (f.o.m 2015) (på skjemaet står det 1. mars)
Minste totalkostnad for å kunne søke er kr 50 000,- Det opprettes en samlesak pr. år med følgende sakstittel: Fleksible nærmiljømidler til utendørs møteplasser, lek og aktiviteter
K-kode: L02 (Nærmiljø, bomiljø)
Dok.tittel skrives på følgende måte: Søkers navn - søknad om nærmiljømidler til utendørs møteplasser, lek og aktiviteter – hva pengene skal brukes til (bør vi ikke ha med dette)
NB! Husk å legge inn ref.nr fra skjemaet i feltet Avsenders ref. Eks. på format: FRHAUH
9.6 Behandling av søknad om spillemidler
(endret 14.06.17)

Det er en søknadsrunde pr år med frist innen …..
(Kulturdepartementet er ansvarlig men den nye løsningen – www.anleggsregisteret.no drives av Lotteri- og stiftelsestilsynet.

Idrettsetaten og Parkvesenet registrer inn elektronisk søknad i Anleggsregisteret.no og søknadene blir automatisk sendt til kommunen på vegne av søker
Elektronisk søknadsskjema mottas på e-post i kommunens postmottak (samme eks. kommer også via Altinn, men denne arkiveres kun i Altinn da de er like de som kommer til post.teknisk)
NB! Står det ordinære anlegg, skal dette til behandling hos Idrettetaten. Står det nærmiljøanlegg skal dette alltid til behandling hos Parkvesenet.
NB! Det opprettes en sak pr. anlegg med følgende sakstittel: Navn på anlegg – anleggsnummer – spillemiddelsøknader
Fellesklasse: 243 (Tilskuddsformidling)

Dok.tittel: Navn på anlegg – søknad om spillemidler – anleggsnummer – hva pengene skal brukes til

NB. Når nye søknader kommer inn, husk å søke på anleggsnummer for å sjekke om det finnes en sak i fra før av på anlegget. 
Det er innført nye anleggsnumre. Når du finner en sak på anlegget, skriver du inn det nye anleggsnummeret med det gamle anleggsnummeret i parentes. De nye anleggsnumrene kan f.eks stå i et at vedleggene. De nye anleggsnumrene er på 5 siffer, f.eks 52821 (Lovisenlund skoles kunstgressløkke) jf. gml. Nr. 1001023103
Søknaden blir behandlet av Parkvesenet og hele søknaden videresendes elektronisk til fylkeskommunen.

Brev til Fylkeskommunen med anmodning om utbetaling av spillemidler blir sendt ut i en samlesak som blir opprettet pr. år: Regnskap, anskaffelser og revisjon
Fylkeskommunen sender ut tilsagnsbrev/avslag til kommunen. Disse journalføres i saken i P360 
9.7 Egenerklæring om konsesjonsfrihet ved erverv av fast eiendom 
Skjemaer som mottas direkte i Servicetorvet sendes Dokumentsenteret for journalføring og skanning påført en gul lapp/påtegning om hvem som skal behandle saken (skjemaer som mottas i posten registreres vekselsvis på Sverre Lindtveit, Solveig Skarpeid Lohne og Astrid A. Syvertsen.
Dokumentsenteret oppretter en sak pr. eiendom.

Sakstype:
Oppmåling
Sakstittel:
Adresse – gnr/bnr – egenerklæring om konsesjonsfrihet ved erverv av 



fast eiendom

Arkivdel:
53GNBN

Primærkode:
Gnr,bnr

Sekundærk.:
611, V60, &18
NB! Knyttes mot matrikkelen

Filen unntas offenlighet hvis den inneholder f.nr

Dok.tittel: Adresse – gnr/bnr – egenerklæring om konsesjonsfrihet ved erverv av fast eiendom

9.8 Egenerklæring om konsesjonsfrihet ved erverv av fast eiendom 
Dokumentsenteret oppretter en sak pr. eiendom.

Sakstype:
Sak
Sakstittel:
Adresse – gnr/bnr – søknad om konsesjon på erverv av fast eiendom i 



henhold til konsesjonsloven
Arkivdel:
53GNBN

Primærkode:
Gnr,bnr

Sekundærk.:
V00, &18
Dok.tittel: Adresse – gnr/bnr – søknad om konsesjon på erverv av fast eiendom i henhold til konsesjonsloven

Filen unntas offenlighet hvis den inneholder f.nr
9.9 Avløsertilskudd ved sykdom m.m 
Her kommer det endringer mai 2017 iflg Landbruksdirektoratet – rutinen må skrives om. Nytt fagsystem/nytt skjema
· Det opprettes en samlesak pr. år.
· Sakstittel skrives på denne formen: Avløsertilskudd ved sykdom m.m. årstall

· Saksansvarlig: landbruksansvarlig

· Tilgangskode: U.O jf off.l.§ 13 jf fvl. §13, 1. ledd NB! Avsender/mottakers navn skjermes

· Dokumenttittel skrives på følgende måte: Søknad om avløsertilskudd ved sykdom @ Fornavn Etternavn – gnr/bnr

· I notatfanen skrives følgende: Levert saksbehandler

· På strekkodearkivet skrives følgende: Levert saksbehandler

· Saken leveres til saksbehandler i original
10. KBR – KRISTIANSANDSREGIONEN BRANN OG REDNING IKS 
Generelle journalføringsregler:
· Dokumenter som skal registreres på KBR benytter eget journalstempel

· Alle saker og journalposter registreres med tilgangsgruppe KBR
· Alle saksdokumenter registreres med journalenhet KBR

· Sakstittel skal alltid inneholde kommunenavn der det er kommunevise samlesaker

· Nye saker (som ikke er innmeldt av saksbehandler) registreres på brannsjef Jan Røilid

· Dokumenter som skal fordeles registreres på brannsjef Jan Røilid

· Dokumentsenteret leser korrektur og publiserer offentlig journal på nett

· Dokumentsenteret håndterer innsynsbegjæringer i dokumenter tilhørende KBR IKS

10.1 Tilsyn med særskile brannobjekter
Saktype: 

Sak

Tilgangsgruppe:
KBR

Sakstittel:

Kommune – Adresse – Hvem – tilsyn




Eks.: Kristiansand – Andreas Kjærs vei 85 – Lillebølgen – tilsyn

Arkivdel:

BRA1

Adresse:

Adresse (som i sakstittel)

Fagklasse:

M71 (brannsyn)

10.2 Personalmapper

Sakstype:

Sak
Tilgangsgruppe:
KBRP

Sakstittel:

Kommune – personalmappe @ Etternavn, Fornavn

Arkivdel:

KBRP1

Fødselsdato:

ddmmåå

Fellesklasse:

420 (ansatte, engasjerte)

10.3 Fyringsforbud
Disse skjemaene likner til forveksling «gule sider»/rapport for tilsyn/feierinspeksjon 1 samlesak pr kommune
Sakstype:

Sak

Tilgangsgruppe:
KBR

Sakstittel:

Kommune – pålegg om fyringsforbud – årstall

Arkivdel:

KBR

Fagklasse:

M88 (feietjeneste)

Dokumentene/skjemaene journalføres som utgående dokumenter

Dokumenttittel:
Vedtak om bruksnektelse/fyringsforbud – årstall
Tilgangskode:
U.O off.l. § 13 jf. fvl.l. § 13

Tilgangsgruppe:
KBR

Avsender/mottaker:
Avskjermes

10.4 Rapport for tilsyn/feierinspeksjon (gule sider)

Birkenes kommune – 1 samlesak pr. år
Vennesla kommune – 1 samlesak pr. kvartal pr. år

Songdalen kommune – 1 samlesak pr. kvartal pr. år

Søgne kommune – 1 samlesak pr. kvartal pr. år

Lillesand kommune – 1 samlesak pr. kvartal pr. år

Kristiansand kommune deles i soner med 1 sak pr. kvartal pr. år:

Sone Øst:

alt øst for Varoddbroa

Sone Vest:

alt vest for rundkjøringen i Hannevika, øst for Meieriet (Hellemyr 


og  Bukksteinsdalen tilhører Sone Vest)

Sone Sentrum:
Tinnheia, Hannevika, Sentrum, Lund, Gimlekollen, Ålefjær og 



videre nordover til Vennesla

Sakstype:

Sak

Tilgangsgruppe:
KBR

Tilgangskode:
U.O off.l. § 13 jf. fvl.l. § 13

Sakstittel:

Kommune (sone…) – rapporter etter feierinspeksjon x.kvartal 


årstall

Arkivdel:

KBR1

Fagklasse:

M88 (Feietjeneste)

10.5 Salg og oppbevaring av eksplosiv vare
1 samlesak for alle kommunene
Sakstype:

Sak

Tilgangsgruppe:
KBR

Sakstittel:

Salg og oppbevaring av eksplosiv vare årstall

Arkivdel:

KBR1

Fagklasse:

M78 (Brann- og eksplosjonsfarlig lagring)

Dokumenttittel skal inneholde hvem som søker, men ikke hvor det skal oppbevares eller hva som skal oppbevares

Eks.: Avinor AS – søknad om oppbevaring av @ ammunisjon

Dokumentene skal graderes U.O off.l. § 13 jf. fvl.l. § 13

10.6 Salg og oppbevaring av pyroteknisk vare (fyrverkeri)

1 samlesak pr kommune (for flere år)

Sakstype:

Sak

Tilgangsgruppe:
KBR

Sakstittel:

Kommune – salg og oppbevaring av pyroteknisk vare – årstall

Arkivdel:

KBR1

Fagklasse:

M71 (Brannsyn)

Dokumenttittel skal alltid starte med hvem som søker om salg og oppbevaring. Eks.: Coop Mega Lund – søknad om tillatelse til handel med pyroteknisk vare

10.7 Avbrenning av pyroteknisk vare

1 samlesak for alle kommunene
Saktype:

Sak

Tilgangsgruppe:
KBR

Sakstittel:

Avbrenning av pyroteknisk vare årstall

Arkivdel:

KBR1

Fagklasse:

M77 (brenning, bål, fyrverkeri)

Dokumenttittel:
Kommune – sted for avbrenning – søknad om tillatelse til avbrenning av pyroteknisk vare dd.mm.åå



Eks.: Kristiansand – Østre havn – søknad om avbrenning av pyroteknisk vare 17.05.17

10.8 Automatiske brannalarmer – tilknytninger, oppsigelser, avtaler osv.

1 samlesak for alle kommunene pr. år
Sakstype:

Sak

Tilgangsgruppe:
KBR

Sakstittel:

KBR – tilknytninger, oppsigelse og endring av alarmer årstall

Arkivdel:

KBR1

Fagklasse:

M75 (brannvarsling)
Dokumenttittel:
Kommune – adresse – tilknytning til alarmsentralen i 




Agder/signert avtale om mottak

Avtaler signert av begge parter som mottas av KBR registreres som X-notat.

Avtaler signer av begge parter som mottak i posten registreres som I-dok. (innkommet dokument) Beskrive dette klarere? (er ikke det. ene eks. kun signert av en part – det som skal reg. som I-dok)?
10.9 Melding om endring og innstallering av ildsteder

Det skilles mellom borettslag/sameiere og huseiere i enebolig/rekkehus o.l.


1 samlesak pr. kommune for sameiere og borettslag (Birkenes og Søgne har ikke egen sak) for å finne ut hvor mange ildsteder som finnes

1 samlesak pr. kommune for nye ildsteder (enebolig/rekkehus o.l)

Sakstype: 

Sak

Tilgangsgruppe:
KBR

Sakstittel:

Kommune – melding om nytt ildsted årstall

Arkivdel:

KBR1

Fagklasse:

M88 (feiertjeneste)

Sakstype: 

Sak

Tilgangsgruppe:
KBR

Sakstittel:

Kommune – ildsted i sameier og borettslag

Arkvidel:

KBR1

Fagklasse:

M70 (brannforebygging)

11. KRISTIANSAND PARKERINGSSELSKAP 
Rutiner for ulike saksområder:

10.1 Rutiner for forflytningshemmet

10.2 Rutiner for parkeringsileggelse

10.3 Rutiner for bosoneparkering, parkeringsavtaler og drift/vedlikehold av     parkeringsanlegg

11.1 Parkeringstillatelse for forflytningshemmet

Det opprettes en sak pr søker

Sakstittel: 

Parkering for forflytningshemmet @ Fornavn Etternavn

Saksansvarlig: 
Melanie Hagen
Tilgangskode: 
Unntatt offentlighet

Paragraf: 

Offl. § 13 jf. fvl. § 13, 1. ledd

Tilgangsgruppe: 
5KPF – Kristiansand Parkering forflytningshemmede

Journalenhet: 

TEK

Arkivdel: 

SAK1

Arkivkode: 

Q52 &70

Saksbehandler vurderer søknader om parkeringstillatelse for forflytningshemmede for Birkenes
Sakstittel: 

Birkenes kommune - Parkering for forflytningshemmet @ Fornavn Etternavn

Inngående:
Vurdering av søknad om parkeringstillatelse

Saksbehandler setter status «Avsluttet av saksbehandler» når saken er ferdigbehandlet/tillatelsen ikke lenger er gjeldende.

Dokumentet arver tilgangskode, paragraf og tilgangsgruppe fra saken.

Inngående: 
Søknad om parkeringstillatelse

Søknad om fornyelse av parkeringstillatelse

Legeerklæring

Avsender/mottaker registreres som uregistrert kontakt/sakspart på saken og det hukes av for Unntatt offentlighet / skjerming av ekstern kontakt. 

Avsenders postadresse og fødsels-/personnummer må legges inn.

Når legeattest mottas som første dokument i saken skal søker stå som avsender, ikke legesenter

Passfoto vedlagt søknad merkes med saksnummer og navn og sendes saksbehandler. 

Alle dokumenter skannes inn som ett hoveddokument. Ingen vedlegg.

11.2 Parkeringsileggelse 

Samlesak for en periode.
Sakstittel:

Parkeringsileggelse – samlesak

Saksansvarlig:
Anny Hermansen

Tilgangsgruppe:
Alle

Journalenhet:
TEK

Arkivdel:

SAK1 

Arkivkode:

Q50 &05

Inngående: Klage i sak (saksnr fra Pilen)

Avsender/mottaker registreres som uregistrert kontakt/sakspart på saken

Dersom klagen inneholder personsensitive opplysninger unntas dokumentet fra offentlighet, men klagers navn skjermes hverken i sakstittel, dokumenttittel eller på offentlig journal. Tilganggruppe 5KPS benyttes når dokumenter unntas offentlighet.
11.3 Rutiner for Bosoneparkering, parkeringsavtaler og drift/vedlikehold av parkeringsanlegg
Bosoneparkering:

Det opprettes en samlesak pr parkeringssone

Sakstittel: 

Bosoneparkering - Sone ….
Saksansvarlig: 
Susanne Johannessen

Tilgangsgruppe:
Alle

Journalenhet:
TEK

Arkivdel:

SAKI1

Arkivkode:

611 Q51 &01

Inngående: Bosoneparkering – (Bostedsadresse)

Avsender/mottaker registreres som uregistrert kontakt/privatperson på saken.

Dokumentet er offentlig, men filen unntas offentlighet hvis fødselsnummer er oppgitt
Elvegata 56: Egentlig under bosone 2, men Susanne vil ha egen sak for denne adressen. 

Parkeringsavtaler:
Det opprettes en samlesak pr. p-hus

Sakstittel: 

Parkeringsavtaler - P-hus [Sted]

Saksansvarlig:
Trine Eidem

Tilgangsgruppe:
Alle

Journalenhet:
TEK

Arkivdel:

SAK1

Arkivkode:

611 Q50 &01

Inngående: Parkeringsavtale - P-hus [Sted] – plass (hvis det oppgis)

Avsender/mottaker registreres som uregistrert kontakt/privatperson på saken.

Dokumentet er offentlig, men filen unntas offentlighet hvis fødselsnummer er oppgitt
Returnerte nøkler / oblater / inngangskort m.m. skannes inn i saken og sendes saksbehandler for ev. gjenbruk, se dokument 201508075-1

Fem bedrifter samt Kristiansand kommune har egne samlesaker for parkeringsavtaler.

Drift og vedlikehold av parkeringsanlegg:
Det opprettes samlesaker pr. parkeringsanlegg

Sakstittel:

[Navn] P-hus – Leverandør [tjeneste]
Saksansvarlig:
Arvid Rune Larsson

Tilgangsgruppe:
Alle

Journalenhet:
TEK

Arkivdel:

SAK1

Arkivkode:

610 Q53 &46
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